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内容概要

　　《Excel 2010应用大全》全面系统地介绍了Excel
2010的技术特点和应用方法，深入揭示了其背后的原理概念，并配合有大量典型实用的应用案例，帮
助读者全面掌握Excel应用技术。
全书分为7篇50章，内容包括Excel基本功能、公式与函数、图表与图形、Excel表格分析与数据透视表
、Excel高级功能、使用Excel进行协同、宏与VBA。
附录中还提供了Excel的规范与限制、Excel的快捷键以及Excel术语简繁英对照表等内容，方便读者随时
查阅。

　　《Excel
2010应用大全》适合各层次的Excel用户，既可作业初学者的入门指南，又可作为中、高级用户的参考
手册。
书中大量的实例还适合读者在日常工作中借鉴。
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作者简介

Excel Home——全球最具影响力的Excel资源网站之一
Excel
Home(http://www.excelhome.net)
是微软在线社区联盟成员，是一个从事研究、推广以Excel为代表的Microsoft
Office软件应用技术的非营利网站，目前已成长为全球最大的华语Excel资源网站，拥有大量原创技术
文章、Addins加载宏及模板。

Excel
Home专注于Office学习应用智能平台的建设，旨在为个人及各行业提升办公效率、将行业知识转化为
生产力，进而实现个人的知识拓展及企业的价值创造。
无论是在校学生、普通职员还是企业高管，在这里都能找到您所需要的。
创造价值——这正是Excel
Home的目标之所在。

Excel
Home社区是一个颇具学习氛围的技术交流社区。
现在，社区的版主团队包括数十位祖国大陆及港澳台地区的Office技术专家，他们都身处各行各业，并
身怀绝技！
在他们的引领之下，越来越多的人取得了技术上的进步与应用水平的提高，越来越多的先进管理思想
转化为解决方案并被部署。
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第一篇　Excel基本功能　
第1章　Excel简介　
1.1　Excel的起源与历史　
1.1.1　计算工具发展史　
1.1.2　电子表格软件的产生与演变　
1.2　Excel的主要功能　
1.2.1　数据记录与整理　
1.2.2　数据计算　
1.2.3　数据分析　
1.2.4　图表制作　
1.2.5　信息传递和共享　
1.2.6　自动化定制Excel的功能和用途　
1.3　Excel 2010的主要新增功能　
1.3.1　用户界面　
1.3.2　超大的表格空间　
1.3.3　数据可视化　
1.3.4　增强的协同能力　
1.3.5　高效的数据分析　
1.3.6　增强的数据访问能力　
第2章　Excel工作环境　
2.1　启动Excel程序　
2.1.1　通过Windows开始菜单　
2.1.2　通过桌面快捷方式　
2.1.3　通过已存在的Excel工作簿　
2.2　其他特殊启动方式　
2.2.1　以安全模式启动Excel　
2.2.2　加快启动速度　
2.3　理解Excel文件的概念　
2.3.1　文件的概念　
2.3.2　Excel的文件　
2.4　Office Open XML文件格式　
2.5　理解工作簿和工作表的概念　
2.6　认识Excel的工作窗口　
2.7　认识Ribbon功能区　
2.7.1　功能区选项卡　
2.7.2　上下文选项卡　
2.7.3　选项卡中的命令控件类型　
2.7.4　选项卡控件的自适应缩放　
2.7.5　其他常用控件　
2.8　通过选项设置调整窗口元素　
2.8.1　显示和隐藏选项卡　
2.8.2　添加和删除自定义选项卡　
2.8.3　自定义命令组　
2.8.4　重命名选项卡　
2.8.5　调整选项卡显示的次序　
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2.8.6　导出和导入配置　
2.8.7　恢复默认设置　
2.8.8　快捷菜单和快捷键　
2.9　快速访问工具栏(QAT)　
2.9.1　快速访问工具栏的使用　
2.9.2　自定义快速访问工具栏　
2.9.3　移植自定义快速访问工具栏　
第3章　工作簿和工作表操作　
3.1　工作簿的基本操作　
3.1.1　工作簿类型　
3.1.2　创建工作簿　
3.1.3　保存工作簿　
3.1.4　更多保存选项　
3.1.5　自动保存功能　
3.1.6　恢复未保存的工作簿　
3.1.7　保存工作区　
3.1.8　打开现有工作簿　
3.1.9　以兼容模式打开早期版本工作簿　
3.1.10　显示和隐藏工作簿　
3.1.11　版本和格式转换　
3.1.12　关闭工作簿和Excel程序　
3.2　工作表的基本操作　
3.2.1　工作表的创建　
3.2.2　设置当前工作表　
3.2.3　同时选定多张工作表　
3.2.4　工作表的复制和移动　
3.2.5　删除工作表　
3.2.6　重命名工作表　
3.2.7　工作表标签颜色　
3.2.8　显示和隐藏工作表　
3.3　工作窗口的视图控制　
3.3.1　工作簿的多窗口显示　
3.3.2　并排比较　
3.3.3　拆分窗口　
3.3.4　冻结窗格　
3.3.5　窗口缩放　
3.3.6　自定义视图　
第4章　认识行、列及单元格区域　
4.1　行与列的概念　
4.1.1　认识行与列　
4.1.2　行与列的范围　
4.1.3　A1引用样式与R1C1引用样式　
4.2　行与列的基本操作　
4.2.1　选择行和列　
4.2.2　设置行高和列宽　
4.2.3　插入行与列　
4.2.4　移动和复制行与列　
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4.2.5　删除行与列　
4.2.6　隐藏和显示行列　
4.3　单元格和区域　
4.3.1　单元格的基本概念　
4.3.2　区域的基本概念　
4.3.3　区域的选取　
4.3.4　通过名称选取区域　
第5章　在电子表格中输入和编辑数据　
5.1　数据类型的简单认识　
5.1.1　数值　
5.1.2　日期和时间　
5.1.3　文本　
5.1.4　逻辑值　
5.1.5　错误值　
5.1.6　公式　
5.2　输入和编辑数据　
5.2.1　在单元格中输入数据　
5.2.2　编辑单元格内容　
5.2.3　显示和输入的关系　
5.2.4　日期和时间的输入和识别　
5.2.5　为单元格添加批注　
5.2.6　删除单元格内容　
5.3　数据输入实用技巧　
5.3.1　强制换行　
5.3.2　在多个单元格同时输入数据　
5.3.3　分数输入　
5.3.4　输入指数上标　
5.3.5　自动输入小数点　
5.3.6　记忆式键入　
5.3.7　在列表中选择　
5.3.8　为中文添加拼音标注　
5.4　填充与序列　
5.4.1　自动填充功能　
5.4.2　序列　
5.4.3　填充选项　
5.4.4　使用填充菜单　
第6章　整理电子表格中的数据　
6.1　为数据应用合适的数字格式　
6.1.1　使用功能区命令　
6.1.2　使用快捷键应用数字格式　
6.1.3　使用【单元格格式】对话框应用数字格式　
6.2　处理文本型数字　
6.2.1　“文本”数字格式　
6.2.2　将文本型数字转换为数值型数据　
6.2.3　将数值型数据转换为文本型数字　
6.3　自定义数字格式　
6.3.1　内置的自定义格式　
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6.3.2　格式代码的组成规则　
6.3.3　创建自定义格式　
6.3.4　自定义数字格式的实用案例　
6.3.5　保存单元格的格式显示　
6.4　单元格及区域的复制与粘贴　
6.4.1　单元格和区域的复制操作　
6.4.2　单元格和区域的剪切操作　
6.4.3　单元格和区域的常规粘贴操作　
6.4.4　借助【粘贴选项】按钮粘贴　
6.4.5　借助【选择性粘贴】对话框粘贴　
6.4.6　使用Office剪贴板进行粘贴　
6.4.7　通过拖放进行复制和移动　
6.4.8　使用填充将数据复制到邻近单元格　
6.5　查找和替换　
6.5.1　常规查找和替换　
6.5.2　更多查找选项　
6.5.3　包含通配符的运用　
6.6　单元格的隐藏和锁定　
6.6.1　单元格和区域的隐藏　
6.6.2　单元格和区域的锁定　
第7章　格式化工作表　
7.1　单元格格式　
7.1.1　格式工具　
7.1.2　实时预览功能的启用和关闭　
7.1.3　对齐　
7.1.4　字体　
7.1.5　边框　
7.1.6　填充　
7.1.7　复制格式　
7.1.8　使用“套用表格格式”快速格式化数据表　
7.2　单元格样式　
7.2.1　应用内置样式　
7.2.2　创建自定义样式　
7.2.3　合并样式　
7.3　使用主题　
7.3.1　主题三要素的运作机制　
7.3.2　应用文档主题 　
7.3.3　主题的自定义和共享　
7.4　批注的格式及样式　
7.5　工作表背景　
第8章　创建和使用模板　
8.1　理解模板的含义　
8.2　启动文件夹和模板文件夹　
8.2.1　默认的启动文件夹与模板文件夹　
8.2.2　自定义启动文件夹　
8.3　更改默认工作簿模板　
8.4　更改默认工作表模板　
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8.5　创建自定义模板　
8.6　使用内置模板创建工作簿　
第9章　打印文件　
9.1　快速打印　
9.2　设置打印内容和区域　
9.2.1　设置打印区域　
9.2.2　分页预览　
9.2.3　选定打印内容　
9.3　调整页面设置　
9.3.1　设置页面　
9.3.2　设置页边距　
9.3.3　设置页眉页脚　
9.4　打印设置　
9.5　打印预览　
9.5.1　查看打印预览　
9.5.2　预览模式下调整页面设置　
第二篇　使用公式和函数　
第10章　公式和函数基础　
10.1　认识公式　
10.1.1　公式的概念　
10.1.2　公式的组成要素　
10.1.3　公式的输入、编辑与删除　
10.1.4　公式的复制与填充　
10.2　公式中的运算符　
10.2.1　认识运算符　
10.2.2　数据比较的原则　
10.2.3　运算符的优先顺序　
10.3　公式中的常量　
10.3.1　常量参数　
10.3.2　常用常量　
10.3.3　使用数组常量　
10.4　认识单元格引用　
10.4.1　A1引用样式和R1C1引用样式　
10.4.2　相对引用、绝对引用和混合引用　
10.4.3　多单元格和单元格区域的引用　
10.5　对其他工作表和工作簿的引用　
10.5.1　引用其他工作表区域　
10.5.2　引用其他工作簿中的工作表区域　
10.5.3　引用连续多工作表相同区域　
10.6　表格与结构化引用　
10.6.1　创建表格　
10.6.2　结构化引用　
10.7　理解Excel函数　
10.7.1　函数的概念　
10.7.2　函数的结构　
10.7.3　可选参数与必需参数　
10.7.4　为什么需要使用函数　
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10.7.5　常用函数的分类　
10.7.6　认识函数的易失性　
10.8　函数输入和编辑　
10.8.1　使用“自动求和”按钮插入函数　
10.8.2　使用函数库插入已知类别的函数　
10.8.3　使用“插入函数”向导搜索函数　
10.8.4　使用公式记忆式键入手工输入函数　
10.8.5　活用函数屏幕提示工具　
10.9　使用公式的常见问题　
10.9.1　常见错误值列表　
10.9.2　检查公式中的错误　
10.9.3　处理意外循环引用　
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10.9.6　自动重算和手动重算　
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10.10.2　使用键查看运算结果　
10.10.3　使用公式求值查看分步计算结果　
10.11　函数与公式的限制　
10.11.1　计算精度限制　
10.11.2　公式字符限制　
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11.1.2　为什么要使用名称　
11.2　名称的级别　
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11.2.2　工作表级名称　
11.3　名称命名的限制　
11.4　定义名称的方法　
11.4.1　在“新建名称”对话框中定义名称　
11.4.2　使用名称框快速创建名称　
11.4.3　根据所选内容批量创建名称　
11.5　定义名称的对象　
11.5.1　使用合并区域引用和交叉引用　
11.5.2　使用常量　
11.5.3　使用常量数组　
11.5.4　使用函数与公式　
11.6　名称的管理　
11.6.1　名称的修改与备注信息　
11.6.2　筛选和删除错误名称　
11.6.3　在单元格中查看名称中的公式　
11.7　使用名称工作　
11.7.1　在公式中使用名称　
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11.8　定义名称的技巧　
11.8.1　相对引用和混合引用定义名称　
11.8.2　省略工作表名定义名称　
11.8.3　定义永恒不变引用的名称　
11.8.4　定义动态引用的名称　
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12.8.1　常用替换字符函数　
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12.9　格式化文本　
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12.9.2　提取字符串中的正数　
12.9.3　文本日期与真正的日期互换　
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13.1.2　获取文件存储路径和工作簿、工作表名称　
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14.2.2　ROUNDUP和ROUNDDOWN函数　
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14.3.2　特定条件下的舍入　
14.3.3　四舍六入五成双法则　
14.4　随机函数　
14.5　数学函数的综合应用　
14.5.1　数字条码校验码的模拟算法　
14.5.2　计扣个人所得税　
14.5.3　专利发明奖励统计　
14.5.4　数字校验应用　
14.5.5　返回指定有效数字　
第15章　日期和时间计算　
15.1　认识日期数据　
15.1.1　了解日期序数　
15.1.2　了解时间数据　
15.2　年月日函数　
15.2.1　基本日期函数　
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15.2.2　推算广州亚运会倒计时　
15.2.3　判断一个日期所在的季度　
15.2.4　计算员工退休日期　
15.2.5　指定日期的上(下)一月份天数　
15.3　认识DATEDIF函数　
15.3.1　函数的基本用法　
15.3.2　计算员工工龄　
15.4　星期相关函数　
15.4.1　返回指定日期的星期值　
15.4.2　返回最近星期日日期　
15.4.3　返回日期在学期中的第几周　
15.5　工作日相关函数　
15.5.1　NETWORKDAYS函数　
15.5.2　WORKDAY函数　
15.6　时间的计算　
15.6.1　时间的加减运算　
15.6.2　时间的取舍运算　
15.7　日期函数的综合应用　
15.7.1　推算目标日期所在季度末日期　
15.7.2　计算指定月份第几周的天数　
15.7.3　计算两个日期相差的年月日数　
15.7.4　返回母亲节和父亲节日期　
15.7.5　巧用Excel制作万年历　
第16章　查找与引用　
16.1　可自定义的引用函数　
16.2　行号和列号函数　
16.2.1　生成自然数序列　
16.2.2　行列函数构建序列　
16.2.3　生成水平垂直序列　
16.3　基本的查找函数　
16.3.1　常规数据查找　
16.3.2　产品销量查询　
16.4　常用的定位函数　
16.4.1　判断指定数据是否存在　
16.4.2　判断一列数据是否重复　
16.4.3　二维数据动态查找　
16.5　特殊的查找函数　
16.5.1　使用LOOKUP进行查询　
16.5.2　代替VLOOKUP函数查找　
16.6　认识OFFSET函数　
16.7　理解INDEX函数　
16.7.1　根据指定条件提取数据　
16.7.2　在二维数据表中进行查找　
16.7.3　实现数据多向查找　
16.8　数据的模糊查找　
16.8.1　根据成绩返回等级　
16.8.2　查找最后非空单元格位置　
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16.9　使用公式创建超链接　
16.10　了解CHOOSE函数　
16.10.1　生成员工工资单　
16.10.2　使VLOOKUP函数向左查找　
16.11　查找引用的综合应用　
16.11.1　快速实现多表数据标识　
16.11.2　计算房地产评估计费金额　
16.11.3　产品销售额动态汇总　
16.11.4　快速实现学员座位随机编排　
第17章　统计与求和　
17.1　基本的计数函数　
17.1.1　快速实现多表统计　
17.1.2　动态引用数据区域　
17.2　条件统计类应用　
17.2.1　单条件计数　
17.2.2　多条件计数应用　
17.2.3　控制多条件输入唯一值　
17.2.4　使用通配符　
17.3　条件求和类函数　
17.3.1　单条件求和　
17.3.2　二维区域的条件求和　
17.3.3　多条件求和应用　
17.3.4　进行多表汇总　
17.4　条件均值类应用　
17.4.1　统计指定条件的平均值　
17.4.2　去除最高最低分的平均分　
17.4.3　多条件平均值应用　
17.5　频率统计函数　
17.5.1　理解FREQUENCY函数　
17.5.2　学员成绩分段统计　
17.5.3　统计出现频率最高数据　
17.6　极值应用函数　
17.6.1　指定数据的上下限　
17.6.2　理解SMALL函数和LARGE函数　
17.6.3　取得不重复的第N个的数值　
17.7　SUBTOTAL统计函数　
17.7.1　筛选和隐藏下的求和　
17.7.2　生成连续的序号　
17.8　排名应用　
17.8.1　RANK美式排名　
17.8.2　中国式排名应用　
17.8.3　按学员成绩占比划分等级　
17.9　统计函数的综合运用　
17.9.1　商场液晶电视销量汇总表　
17.9.2　原料采购动态汇总示例 　
17.9.3　根据加班情况统计补休年假　
第18章　财务函数　
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18.1　投资评价函数　
18.1.1　普通复利终值计算　
18.1.2　年金终值计算　
18.1.3　普通复利现值计算　
18.1.4　年金现值计算　
18.1.5　固定利率下混合现金流的终值计算　
18.1.6　变动利率下混合现金流的终值计算　
18.1.7　固定资产投资的动态回收期计算　
18.1.8　现金流不定期条件下的净现值　
18.1.9　现金流不定期条件下的内部收益率计算　
18.2　债券计算函数　
18.2.1　将名义利率转为实际利率　
18.2.2　将实际利率转为名义利率　
18.2.3　债券发行价格的计算　
18.2.4　每年付息债券的持有收益率计算　
18.3　折旧计算函数　
18.3.1　用直线法计算固定资产折旧　
18.3.2　用年数总和法计算固定资产折旧　
18.3.3　用双倍余额递减法计算固定资产折旧　
第19章　工程计算　
19.1　贝赛尔(Bessel)函数　
19.2　在不同的数字进制间进行数值转换的函数　
19.3　用于筛选数据的函数　
19.4　度量衡转换函数　
19.5　与积分运算有关的函数　
19.6　对复数进行处理的函数　
第20章　数组公式　
20.1　理解数组　
20.1.1　Excel中数组的相关定义　
20.1.2　Excel中数组的存在形式　
20.2　数组公式与数组运算　
20.2.1　认识数组公式　
20.2.2　多单元格联合数组公式　
20.2.3　单个单元格数组公式　
20.2.4　数组公式的编辑　
20.2.5　数组的运算　
20.2.6　数组的矩阵运算　
20.3　数组构建及填充　
20.3.1　行列函数生成数组　
20.3.2　一维数组生成二维数组　
20.3.3　提取子数组　
20.3.4　填充带空值的数组　
20.3.5　二维数组转换一维数组　
20.4　条件统计应用　
20.4.1　单条件实现不重复统计　
20.4.2　多条件统计应用　
20.4.3　条件查询及定位　
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20.5　数据筛选技术　
20.5.1　一维区域取得不重复记录　
20.5.2　多条件提取唯一记录　
20.5.3　两维数据表提取不重复数据　
20.6　利用数组公式排序　
20.6.1　快速实现中文排序　
20.6.2　根据产品产量进行排序　
20.6.3　多关键字排序技巧　
20.7　数据表处理技术　
20.7.1　多表拆分应用　
20.7.2　分表合并总表应用　
第21章　多维引用　
21.1　多维引用的工作原理　
21.1.1　认识引用的维度和维数　
21.1.2　引用函数生成的多维引用　
21.1.3　函数生成多维引用和“跨多表区域引用”的区别　
21.2　多维引用的应用　
21.2.1　支持多维引用的函数　
21.2.2　统计多学科不及格人数　
21.2.3　销售量多维度统计应用　
21.2.4　多表多条件商品统计　
21.2.5　筛选条件下提取不重复记录　
21.2.6　另类多条件汇总技术　
21.2.7　根据比赛评分进行动态排名　
21.2.8　先进先出法应用　
第22章　宏表函数　
22.1　认识宏表函数　
22.2　取得工作簿和工作表名　
22.2.1　取得工作簿和工作表名称　
22.2.2　取得工作簿中所有工作表名称　
22.3　取单元格属性值　
22.4　取得表达式和计算结果　
22.5　将文本表达式生成数组　
第三篇　创建图表与图形　
第23章　创建迷你图　
23.1　迷你图的特点　
23.2　创建迷你图　
23.3　创建一组迷你图　
23.3.1　插入法　
23.3.2　填充法　
23.3.3　组合法　
23.4　改变迷你图类型　
23.4.1　改变一组迷你图类型　
23.4.2　改变单个迷你图类型　
23.5　突出显示数据点　
23.5.1　标记数据点　
23.5.2　突出显示高点和低点　
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23.6　迷你图样式和颜色设置　
23.6.1　迷你图样式设置　
23.6.2　迷你图颜色设置　
23.6.3　标记颜色设置　
23.7　设置迷你图纵坐标　
23.8　设置迷你图横坐标　
23.8.1　显示横坐标轴　
23.8.2　使用日期坐标轴　
23.9　处理空单元格和隐藏单元格　
23.9.1　处理空单元格　
23.9.2　处理隐藏单元格　
23.10　清除迷你图　
第24章　创建图表入门　
24.1　图表及其特点　
24.1.1　直观形象　
24.1.2　种类丰富　
24.1.3　实时更新　
24.1.4　二维坐标　
24.2　创建图表　
24.2.1　插入图表　
24.2.2　选择数据　
24.2.3　图表布局　
24.2.4　图表样式　
24.2.5　图表位置　
24.2.6　图表大小　
24.3　图表的组成　
24.3.1　图表区　
24.3.2　绘图区　
24.3.3　标题　
24.3.4　数据系列和数据点　
24.3.5　坐标轴　
24.3.6　图例　
24.3.7　数据表(模拟运算表)　
24.3.8　三维背景　
24.4　修饰图表　
24.4.1　选中图表元素　
24.4.2　编辑图表　
24.4.3　设置图表快速样式　
24.4.4　设置字体格式　
24.4.5　设置数字格式　
24.4.6　设置图表区格式　
24.4.7　设置绘图区格式　
24.4.8　设置数据系列格式　
24.4.9　设置数据点格式　
24.4.10　数据标签　
24.4.11　设置坐标轴格式　
24.4.12　设置网格线格式　
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24.4.13　设置图例格式　
24.4.14　设置标题格式　
24.4.15　设置数据表(模拟运算表)格式　
24.5　打印图表　
24.5.1　整页打印图表页　
24.5.2　作为表格的一部分打印图表　
24.5.3　不打印工作表中的图表　
24.5.4　将图表另存为PDF文件　
24.5.5　将图表另存为图片文件　
24.6　标准图表类型　
24.6.1　柱形图　
24.6.2　折线图　
24.6.3　饼图　
24.6.4　条形图　
24.6.5　面积图　
24.6.6　XY散点图　
24.6.7　股价图　
24.6.8　曲面图　
24.6.9　圆环图　
24.6.10　气泡图　
24.6.11　雷达图　
第25章　高级图表制作　
25.1　图表类型　
25.1.1　更改图表类型　
25.1.2　线柱组合图　
25.1.3　图表模板　
25.2　编辑数据系列　
25.2.1　添加数据系列　
25.2.2　编辑数据系列　
25.2.3　删除数据系列　
25.2.4　切换行/列　
25.2.5　数据系列SERIES函数　
25.2.6　快速添加数据系列　
25.2.7　多工作表数据作图　
25.2.8　显示隐藏行列中的图表　
25.3　设置数据点　
25.3.1　空单元格的绘制方式　
25.3.2　设置数据点格式　
25.3.3　设置透明色　
25.3.4　标签连接单元格　
25.3.5　数字条件格式　
25.4　设置坐标轴　
25.4.1　设置分类轴格式　
25.4.2　设置数值轴格式　
25.4.3　设置日期坐标轴格式　
25.4.4　设置坐标轴的交点　
25.4.5　坐标轴标签分组　
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25.4.6　使用次坐标轴　
25.4.7　使用对数刻度　
25.4.8　设置三维图表竖坐标轴　
25.5　图表分析　
25.5.1　添加趋势线　
25.5.2　添加折线　
25.5.3　添加涨/跌柱线　
25.5.4　添加误差线　
25.6　动态图表　
25.6.1　筛选法动态图表　
25.6.2　公式法动态图表　
25.6.3　定义名称法动态图表　
25.6.4　数据透视图　
25.6.5　VBA动态图表　
25.7　高级图表制作实例　
25.7.1　添加水平线　
25.7.2　添加垂直线　
25.7.3　控制图　
25.7.4　复合饼图　
25.7.5　工程进度图　
25.7.6　矩形面积图　
25.7.7　排列柱形图　
25.7.8　曲线坐标　
25.7.9　批量绘图　
25.7.10　雷达图时钟　
第26章　使用图形和图片增强工作表效果　
26.1　形状　
26.1.1　形状种类　
26.1.2　插入形状　
26.1.3　选择和可见性　
26.1.4　形状排序　
26.1.5　编辑形状　54
26.1.6　设置形状格式　
26.1.7　旋转和翻转　
26.1.8　对齐和分布　
26.1.9　形状组合　
26.1.10　添加文字　
26.2　图片　
26.2.1　插入图片　
26.2.2　删除背景　
26.2.3　颜色调整　
26.2.4　图片效果　
26.2.5　压缩图片　
26.2.6　图片样式　
26.2.7　裁剪图片　
26.2.8　旋转图片　
26.2.9　图片版式　
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26.2.10　动态图片　
26.3　艺术字　
26.3.1　插入艺术字　
26.3.2　设置艺术字形状　
26.3.3　设置艺术字样式　
26.3.4　设置艺术字版式　
26.4　剪贴画　
26.4.1　插入剪贴画　
26.4.2　创建剪贴画　
26.4.3　编辑关键词　
26.4.4　编辑剪贴画　
26.5　SmartArt　
26.5.1　插入SmartArt　
26.5.2　输入文字　
26.5.3　添加形状　
26.5.4　更改颜色　
26.5.5　更改样式　
26.6　屏幕截图　
26.6.1　窗口截图　
26.6.2　屏幕截图　
26.7　签名行　
26.8　条形码　
26.9　公式　
26.10　文件对象　
第四篇　使用Excel进行数据分析　
第27章　在数据列表中简单分析数据　
27.1　了解Excel数据列表　
27.2　数据列表的使用　
27.3　创建数据列表　
27.4　使用【记录单】添加数据　
27.5　数据列表排序　
27.5.1　一个简单排序的例子　
27.5.2　按多个关键字进行排序　
27.5.3　按笔划排序　
27.5.4　按颜色排序　
27.5.5　按字体颜色和单元格图标排序　
27.5.6　自定义排序　
27.5.7　对数据列表中的某部分进行排序　
27.5.8　按行排序　
27.5.9　排序时注意含公式的单元格　
27.6　筛选数据列表　
27.6.1　筛选　
27.6.2　按照文本的特征筛选　
27.6.3　按照数字的特征筛选　
27.6.4　按照日期的特征筛选　
27.6.5　按照字体颜色、单元格颜色或图标筛选　
27.6.6　使用通配符进行模糊筛选　
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27.6.7　筛选多列数据　
27.6.8　取消筛选　
27.6.9　复制和删除筛选后的数据　
27.6.10　使用高级筛选　
27.7　分级显示和分类汇总　
27.7.1　分级显示概述　
27.7.2　建立分级显示　
27.7.3　清除分级显示　
27.7.4　创建简单的分类汇总　
27.7.5　多重分类汇总　
27.7.6　使用自动分页符　
27.7.7　取消和替换当前的分类汇总　
27.8　Excel的“表”工具　
27.8.1　创建“表”　
27.8.2　“表”工具的特征和功能　
27.8.3　与SharePoint服务器的协同处理　
27.8.4　通过“表”定义动态名称　
第28章　使用外部数据库文件　
28.1　了解外部数据库文件　
28.2　利用文本文件获取数据　
28.2.1　编辑文本导入　
28.2.2　Excel中的分列功能　
28.3　从Access获取外部数据　
28.4　利用Microsoft Query创建查询　
28.4.1　Microsoft Query简介　
28.4.2　Microsoft Query的有关数语　
28.4.3　查询向导和Query的异同　
28.4.4　直接使用Microsoft Query　
28.5　自网站获取数据　
28.6　PowerPivot for Excel　
28.6.1　安装PowerPivot for Excel　
28.6.2　PowerPivot for Excel用户界面　
第29章　使用数据透视表分析数据　
29.1　关于数据透视表　
29.1.1　数据透视表的用途　
29.1.2　一个简单的例子　
29.1.3　数据透视表的数据组织　
29.1.4　数据透视表中的术语　
29.1.5　自己动手创建第一个数据透视表　
29.1.6　数据透视表结构　
29.1.7　数据透视表字段列表　
29.2　改变数据透视表的布局　
29.2.1　启用Excel 2003经典数据透视表布局　
29.2.2　改变数据透视表的整体布局　
29.2.3　数据透视表报表筛选区域的使用　
29.2.4　整理数据透视表字段　
29.2.5　改变数据透视表的报告格式　
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29.3　设置数据透视表的格式　
29.3.1　数据透视表自动套用格式　
29.3.2　自定义数据透视表样式　
29.3.3　改变数据透视表中所有单元格的数字格式　
29.3.4　数据透视表与条件格式　
29.4　数据透视表的刷新　
29.4.1　刷新本工作簿的数据透视表　
29.4.2　刷新引用外部数据的数据透视表　
29.4.3　全部刷新数据透视表　
29.5　在数据透视表中排序　
29.5.1　改变字段的排列顺序　
29.5.2　排序字段项　
29.5.3　按值排序　
29.5.4　设置字段自动排序　
29.6　数据透视表的切片器　
29.6.1　为数据透视表插入切片器　
29.6.2　筛选多个字段项　
29.6.3　共享切片器实现多个数据透视表联动　
29.6.4　清除切片器的筛选器　
29.6.5　删除切片器　
29.7　数据透视表的项目组合　
29.7.1　组合数据透视表的指定项　
29.7.2　数字项组合　
29.7.3　按日期或时间项组合　
29.7.4　取消项目组合　
29.7.5　组合数据时遇到的问题　
29.8　在数据透视表中执行计算　
29.8.1　对同一字段使用多种汇总方式　
29.8.2　自定义数据透视表的数据显示方式　
29.8.3　在数据透视表中使用计算字段和计算项　
29.9　使用透视表函数获取数据透视表数据　
29.10　创建动态的数据透视表　
29.10.1　定义名称法创建动态的数据透视表　
29.10.2　使用表功能创建动态的数据透视表　
29.11　利用多种形式的数据源创建数据透视表　
29.11.1　创建复合范围的数据透视表　
29.11.2　利用外部数据源创建数据透视表　
29.12　创建数据透视图　
29.12.1　创建数据透视图　
29.12.2　数据透视图术语　
29.12.3　数据透视图中的限制　
第30章　使用Excel进行模拟分析　
30.1　手动模拟运算　
30.2　使用模拟运算表　
30.2.1　使用公式进行模拟运算　
30.2.2　单变量模拟运算表　
30.2.3　双变量模拟运算表　
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30.2.4　模拟运算表的纯计算用法　
30.2.5　模拟运算表与普通的运算方式的差别　
30.3　使用方案　
30.3.1　创建方案　
30.3.2　显示方案　
30.3.3　修改方案　
30.3.4　删除方案　
30.3.5　合并方案　
30.3.6　生成方案报告　
30.4　借助单变量求解进行逆向模拟分析　
30.4.1　在表格中进行单变量求解　
30.4.2　求解方程式　
30.4.3　使用单变量求解的注意事项　
第31章　规划分析　
31.1　认识规划模型　
31.2　创建规划模型　
31.3　规划模型求解　
31.3.1　建立工作表　
31.3.2　规划求解　
31.4　分析求解结果　
31.4.1　显示分析报告　
31.4.2　修改规划求解参数　
31.4.3　修改规划求解选项　
31.5　求解注意事项　
第32章　使用分析工具库分析数据　
32.1　统计分析　
32.1.1　描述统计　
32.1.2　假设检验　
32.2　方差分析　
32.2.1　单因素方差分析　
32.2.2　双因素方差分析　
32.3　预测分析　
32.3.1　时间序列预测　
32.3.2　回归分析预测　
第五篇　使用Excel的高级功能　
第33章　条件格式　
33.1　内置的单元格图形效果样式　
33.1.1　使用“数据条”　
33.1.2　使用“色阶”　
33.1.3　使用“图标集”　
33.2　基于各类特征设置条件格式　
33.2.1　突出显示单元格规则　
33.2.2　项目选取规则　
33.3　自定义条件格式　
33.3.1　自定义条件格式样式　
33.3.2　使用公式自定义条件格式　
33.4　编辑与查找条件格式　
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33.4.1　编辑条件格式　
33.4.2　查找条件格式　
33.5　复制与删除条件格式　
33.5.1　复制条件格式　
33.5.2　删除条件格式　
33.6　管理条件格式规则优先级　
33.6.1　调整条件格式优先级　
33.6.2　应用“如果为真则停止”规则　
33.7　条件格式与单元格格式的优先顺序　
33.8　条件格式转化为单元格格式　
33.9　条件格式高级应用示例　
33.9.1　标示前三名成绩　
33.9.2　查找重复值　
33.9.3　制作盈亏图进行差异分析　
33.9.4　按凭证号分色显示　
33.9.5　高亮显示光标选定数据　
第34章　数据有效性　
34.1　设置数据有效性　
34.2　数据有效性允许的条件　
34.2.1　任何值　
34.2.2　整数　
34.2.3　小数　
34.2.4　序列　
34.2.5　日期　
34.2.6　时间　
34.2.7　文本长度　
34.2.8　自定义　
34.3　设置输入提示信息和出错警告提示　
34.3.1　设置输入信息提示　
34.3.2　设置出错警告提示信息　
34.4　定位、复制和删除数据有效性　
34.4.1　定位含有数据有效性的单元格　
34.4.2　复制数据有效性　
34.4.3　删除数据有效性　
34.5　数据有效性的规则与限制　
34.5.1　数据有效性的规则　
34.5.2　数据有效性的限制　
34.5.3　使用数据有效性应注意的问题　
34.6　数据有效性的高级应用示例　
34.6.1　圈释无效数据　
34.6.2　限制输入重复数据　
34.6.3　制作动态下拉菜单　
34.6.4　设置两级联级菜单　
34.6.5　根据关键字动态设置数据有效性　
第35章　合并计算　
35.1　合并计算的基本功能　
35.1.1　按类别合并　
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35.1.2　按位置合并　
35.2　合并计算的应用　
35.2.1　多表分类汇总　
35.2.2　创建分户报表　
35.2.3　多表筛选不重复值　
35.2.4　数据值型数据核对　
35.2.5　文本型数据核对　
第36章　链接和超链接　
36.1　链接　
36.1.1　外部引用公式的结构　
36.1.2　常用建立链接的方法　
36.1.3　使用和编辑链接　
36.1.4　在函数中使用链接　
36.1.5　使用名称简化链接公式　
36.2　超链接　
36.2.1　创建超链接的方法　
36.2.2　编辑超链接　
36.2.3　删除超链接　
第37章　使用Excel高级文本服务　
37.1　语音朗读表格　
37.2　中文简繁体转换　
37.3　多国语言翻译　
第六篇　使用Excel进行协同　
第38章　信息安全控制　
38.1　借助IRM进行信息安全控制　
38.1.1　部署RMS服务器　
38.1.2　Microsoft IRM服务　
38.1.3　配置客户端以使用IRM　
38.1.4　权限分配　
38.1.5　权限更改　
38.1.6　使用IRM保护的工作簿　
38.2　保护工作表　
38.2.1　设置工作表的可用编辑方式　
38.2.2　凭密码或权限编辑工作表的不同区域　
38.3　保护工作簿　
38.3.1　保护工作簿结构和窗口　
38.3.2　加密工作簿　
38.4　数字签名　
38.4.1　添加隐性数字签名　
38.4.2　添加Microsoft Office签名行　
38.4.3　添加图章签名行　
38.5　标记为最终状态　
38.6　借助“文档检查”保护私有信息　
38.7　自动保存与自动恢复　
38.7.1　自动保存　
38.7.2　自动恢复与手工恢复　
38.7.3　恢复未保存的版本　
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38.8　发布为PDF或XPS　
38.9　发布为HTML文件　
第39章　与其他应用程序共享数据　
39.1　Windows剪贴板和Office剪贴板　
39.2　将Excel数据复制到其他Office应用程序中　
39.2.1　复制单元格区域　
39.2.2　复制图片　
39.2.3　复制图表　
39.3　在其他Office应用程序文档中插入Excel对象　
39.4　在Excel中使用其他Office应用程序的数据　
39.5　使用Excel作为外部数据源　
第40章　协同处理Excel数据　
40.1　从远程电脑上获取或者保存Excel数据　
40.2　共享工作簿　
40.2.1　设置共享工作簿　
40.2.2　编辑与管理共享工作簿　
40.2.3　停止共享工作簿　
40.2.4　打开或者关闭工作簿的修订跟踪　
40.2.5　共享工作簿的限制和问题　
40.3　审阅　
40.3.1　使用邮件发送工作簿审阅请求　
40.3.2　答复工作簿审阅请求　
40.3.3　合并比较工作簿　
第41章　Excel与Internet　
41.1　Excel Web App　
41.2　将工作簿发布到网上　
41.2.1　使用Excel Web App查看工作簿　
41.2.2　使用Excel Web App编辑工作簿　
41.2.3　通过Excel Web App实现工作簿多人协作编辑　
41.3　Excel Services　
41.3.1　将Excel工作簿发布到SharePoint站点　
41.3.2　使用 Excel Web Access (EWA) Web部件呈现数据和图表　
41.3.3　使用Excel Services 2010 REST API访问工作簿数据　
第七篇　Excel自动化　
第42章　初识VBA　
42.1　什么是宏　
42.2　宏和VBA　
42.3　VBA的版本　
42.4　VBA的应用场景　
42.5　Excel 2010中VBA的工作环境　
42.5.1　【开发工具】选项卡　
42.5.2　【视图】选项卡中的【宏】按钮　
42.5.3　宏安全性设置　
42.5.4　启用工作簿中的宏　
42.5.5　受信任位置　
42.6　在Excel 2010中录制宏代码　
42.6.1　录制新宏　
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42.6.2　录制宏的局限性　
第43章　VBA集成编辑环境　
43.1　VBE界面介绍　
43.1.1　如何打开VBE窗口　
43.1.2　VBE窗口介绍　
43.1.3　显示功能窗口　
第44章　VBA编程基础　
44.1　常量与变量　
44.1.1　常量　
44.1.2　变量　
44.1.3　数据类型　
44.2　运算符　
44.3　过程　
44.4　程序结构　
44.4.1　条件语句　
44.4.2　循环语句　
44.4.3　With语句　
44.5　对象与集合　
44.5.1　属性　
44.5.2　方法　
44.5.3　事件　
第45章　与Excel进行交互　
45.1　使用MsgBox输出信息　
45.1.1　显示多行文本信息　
45.1.2　丰富多彩的显示风格　
45.1.3　获得MsgBox对话框的用户选择　
45.2　利用InputBox输入信息　
45.2.1　InputBox函数　
45.2.2　InputBox方法　
45.2.3　Excel内置对话框　
第46章　自定义函数　
46.1　什么是自定义函数　
46.2　函数的参数与返回值　
46.3　在VBA代码中引用工作表函数　
46.4　在VBA中调用自定义函数　
46.5　在工作表中引用自定义函数　
46.6　自定义函数的限制　
46.7　如何制作加载宏　
46.7.1　修改工作簿的IsAddin属性　
46.7.2　另存为加载宏　
第47章　如何操作工作簿、工作表和单元格　
47.1　Workbook对象　
47.1.1　引用Workbook对象　
47.1.2　打开一个已经存在的工作簿　
47.1.3　遍历工作簿　
47.1.4　添加一个新的工作簿　
47.1.5　保护工作簿　
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47.1.6　关闭工作簿　
47.2　Worksheet对象　
47.2.1　引用Worksheet对象　
47.2.2　遍历工作簿中的所有工作表　
47.2.3　添加新的工作表　
47.2.4　判断工作表是否已经存在　
47.2.5　复制和移动工作表　
47.2.6　如何保护工作表　
47.2.7　删除工作表　
47.2.8　工作表的隐藏和深度隐藏　
47.3　Range对象　
47.3.1　引用单个单元格　
47.3.2　单元格格式的常用属性　
47.3.3　添加批注　
47.3.4　如何表示一个区域　
47.3.5　如何定义名称　
47.3.6　选中工作表的指定区域　
47.3.7　特殊区域——行与列　
47.3.8　删除单元格　
47.3.9　插入单元格　
47.3.10　单元格区域扩展与偏移　
47.3.11　合并区域与相交区域　
47.3.12　设置滚动区域　
第48章　事件的应用　
48.1　事件过程　
48.2　工作表事件　
48.2.1　Change事件　
48.2.2　如何禁止事件的激活　
48.2.3　SelectionChange事件　
48.3　工作簿事件　
48.3.1　Open事件　
48.3.2　BeforeClose事件　
48.3.3　通用工作表事件代码　
48.4　事件的优先级　
48.5　非对象事件　
48.5.1　OnTime事件　
48.5.2　OnKey　
第49章　控件在工作表中的应用　
49.1　表单控件和ActiveX控件　
49.2　在工作表中插入控件　
49.3　控件的属性　
49.4　认识常用ActiveX控件　
49.4.1　最常用的控件——命令按钮(CommandButton)　
49.4.2　复选框(CheckBox)　
49.4.3　选项按钮(OptionButton)　
49.4.4　列表框(ListBox)和组合框(ComboBox)　
49.4.5　文本框(TextBox)　
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49.4.6　切换按钮(ToggleButton)　
49.4.7　数值调节钮(SpinButton)　
49.4.8　滚动条(ScrollBar)　
49.4.9　标签控件(Label)　
49.4.10　图像控件(Image)　
第50章　窗体在Excel中的应用　
50.1　创建自己的第一个用户窗体　
50.1.1　插入用户窗体　
50.1.2　关闭窗体　
50.2　在用户窗体中使用控件　
50.2.1　在窗体中插入控件　
50.2.2　指定控件代码　
50.3　窗体的常用事件　
50.3.1　Initialize事件　
50.3.2　QueryClose事件和Terminate事件　
附录　
附录A　Excel限制和规范　
附录B　Excel常用快捷键　
附录C　Excel 简繁英文词汇对照表
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章节摘录

版权页：插图：1.1.2 电子表格软件的产生与演变然而，纵观计算工具发展历史中的各个时期，优秀的
计算工具和计算方法总是只掌握在相对少数的人手中。
在个人电脑这样一个超强的计算工具普及之初，也毫无例外地出现了类似的情况。
那时，虽然许多公司和个人有能力购置个人电脑，但能够让用户使用的应用软件却非常少，任何稍微
复杂的计算工作都需要用户编制程序来完成。
这个现代计算工具因为缺乏适合的软件而无法充分发挥硬件的优势，仍然只能为少数专业人员和发烧
友所用。
但是，这个尴尬的局面很快就被打破了。
1979年，美国人丹·布里克林（D.Bricklin）和鲍伯·弗兰克斯顿（B.Frankston）在苹果II型电脑上开发
了一款名为“VisiCalc（即“可视计算”）的商用应用软件，这就是世界上第一款电子表格软件。
虽然这款软件功能比较简单，主要用于计算账目和统计表格，但它的横空出世依然受到了广大用户的
青睐，不到一年时间就成为个人电脑历史上第一个最畅销的应用软件。
当时许多用户购买个人电脑的主要目的就是为了运行VisiCalc。
如图1-5所示，展示了运行在苹果机上的VisiCalc软件的界面。
电子表格软件就这样和个人电脑一起风行起来，商韭活动中不断新生的数据处理需求成为它们持续改
进的动力源泉。
继VisiCalc之后的另一个电子表格软件的成功之作是Louts公司1的Louts 1-2-3，如图1-6所示，它能运行
在IBM PC2上，而且集表格计算、数据库、商业绘图三大功能于一身。
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编辑推荐

《Excel 2010应用大全》为微软在线社区联盟成员Excel Home所著，适合各层次的Excel用户，既可作业
初学者的入门指南，又可作为中、高级用户的参考手册。
书中大量的实例还适合读者在日常工作中借鉴。
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